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Zdroje: Vlastní tvorba

Anotace: Procvičování dovedností v MS Word



Datum:3.1.2012							Podpis: Dvořák




Pohyb kurzoru v dokumentu:
Používáme:
a) posuvné a svislé lišty - posun dokumentu (tlačítko pro posun o řádek, tlačítka pro posun o stránku) 
b)Úpravy - Přejít na ( stránka +1, řádek –2 atd )
c) klávesové zkratky - Ctrl + šipky, Home, End, Ctrl + Home, Ctrl + End, PageDown, PageUp
d) kliknutím myšíve zvoleném místě

Úkol: V tomto řádku přejdi na jeho konec, začátek, od něj o 2 řádky výše í níže o obrazovku výše i níže. 
Přejít o stránku výše i níže. Vyzkoušet všemi způsoby a), b), c),

Označování textu myši:
a)Označení bloků tažení myší – řádkové(stisknuté levé tlačítko- tažení)		
				sloupcové (Alt + stisknuté levé tlačítko- tažení)
b)Označení: 		slovo		- dvakrát kliknout na slovo
			obrázek	-kliknout na obrázek
			řádek		-kliknout ve „výběrovém pruhu“
(levý okraj- kurzor je šipka)
			víc řádků	-ve výběrovém pruhu tažení myší, stisknuté levé tlačítko
			věta		- Ctrl + kliknutí ve větě. (Toto je věta, jak ji známe
                                                             z češtiny.)
			odstavec	- kliknout dvakrát ve výběrovém pruhu vedle odstavce.
					Odstavec začíná a končí skrytými znaky odstavce.
					Pojem „odstavec“ bude vysvětlen později. Tato část je 
                                                            psána jako odstavec, text má modrou barvu. Zkuste ho 
                                                            tedy označit.
			celý dokument	- kliknout třikrát ve výběrovém pruhu

Výběr textu pomocí klávesnice:Shift + klávesy
jeden znak vpravo			- Shift + šipka vpravo
jeden znak vlevo				- Shift + šipka vlevo
do konce řádku				-Shift + End
k začátku řádku				- Shift +Home
řádek dolů (až pod kurzor)		- Shift + šipka dolů
řádek nahoru (až pod kurzor)	- Shift + šipka nahoru
do konce odstavce			- Shift + Ctrl + šípka dolů
k začátku odstavce			- Shift + Ctrl + šípka nahoru
ke konci dokumentu			- Shift + Ctrl + End
k začátku dokumentu			- Shift + Ctrl + Home
celý dokument				-Ctrl + A

Inverzní označení zrušíme kliknutím kdekoliv na ploše


Přesouvání textu: 
	a)Text můžeme přesouvat tak, že ho vybereme a tažením myši při stisknutém levém tlačítku ho přesuneme na nové místo. Text z původního místa zmizí.

	b) Text můžeme přesouvat tak, že ho vybereme, v menu Úpravy – Vyjmoutho  „vyjmeme“ do Schránky, značíme kurzorem místo, kam se má přesunout a v menu Úpravy – Vložit ho „vložíme“na nové místo.Text z původního místa zmizí.

	c) Můžeme použít výhodné kombinace kláves:        Ctrl + X  - vyjmout do schránky
								Ctrl + V  - vložit na určené místo


Úkol:Přesuň tak, aby stejné znaky tvořily samostatný řádek – tažení myší

113331114444411122222333332244
aaaaaaaabbbccccccccccccccbbbbbbbbbaaaaaaaaccccccccbbbbbccccccaaaaaaa
husa kachna husa kachna husa kachna husa kachna
husa kachna husa kachna husa kachna husa kachna


Úkol:Přesuň text na místa * a?- použij Schránku

Popis trasy
Procházíme krajinou lesů, rybníků a také (*). Konventní kostel má (**) největší chrámovou loď v naší republice. Kostelík na Zelené hoře je krásnou ukázkou barokní gotiky stavitele (***). Oba kostely jsou vyzdobeny sochami (****) a obrazy (?). Ve škrdlovické sklárně si prohlédneme jednu z nejvýznamnějších uměleckých skelných hutí u nás. V okolí Velkého Dářka se rozkládá chráněné rašeliniště (??). Vrstva rašeliny zde dosahuje do výšky až (???). Polnička má nejstarší tradici železářské výroby na Horácku ((????) hamry zde pracovaly už v 15. století).

Doplňte na správná místa:

*rašelinišť    	** po Velehradě		***Jana SantinihoAichla

****	řezbáře Řehoře Thény?ŠimonaGionima		??Padrtiny

		???600 cm????	nejméně dva






		
image1.jpeg
evropsky Wr ﬁ: L

sociaini . MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI





image2.png





